SZKOLENIE ON-LINE, 29-30 PAZDZIERNIKA 2020 R.

/O Fundacja Rozwoju

Zg Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego

SZKOLENIA ON-LINE

CELE 1 KORZYSCI:

W trakcie dwudniowego szkolenia
trener zaprezentuje zagadnienia z
obszaru samorzgdowego prawa pracy,
ktdrych znajomosé pozwoli
samodzielnie realizowac obowigzki
pracownika ds. kadr. Uczestnik kursu
zdobedzie wiedze , krok po kroku” w
zakresie procedury zwigzanej z
nawigzaniem oraz ustaniem stosunku
pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
samorzgdowej pragmatyki
pracowniczej. Trener w trakcie kursu
zwréci szczegdlng uwage na zasady
poprawnego tworzenia pism
zwigzanych ze stosunkiem pracy. Na
kursie zostanie przedstawiona
informacja m.in. w zakresie sposobu
prowadzenia akt osobowych,
wypetniania $wiadectwa pracy w
poszczegdblnych punktach, prowadzenia
ewidencji czasu pracy. Na szkoleniu
przedstawione zostang najczesciej
popetniane przez pracodawcéw
uchybienia w zakresie omawianej
tematyki.

SPECJALISTA DS. KADR W JEDNOSTCE

SAMORZADU TERYTORIALNEGO

PROGRAM:
1. Stosunek pracy w samorzadzie:

e Samorzgdowa pragmatyka pracownicza —istotne odrebnosci
przyjete przez ustawodawce w zakresie stosunku pracy
samorzgdowcéw w  porédwnaniu z ,kodeksowym”
pracownikiem oraz ich praktyczne znaczenie.

e Podstawy nawigzania stosunku pracy w samorzadzie:
umowa o prace, wyboér, powotanie. Okres trwania stosunku
pracy, kategorie pracownikdéw, wymagania formalne.

Nabdr na wolne stanowiska urzednicze:

e Zasady prowadzenia naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

e Wymagania niezbedne i dodatkowe na poszczegdinych
stanowiskach pracy.

e Awans wewnetrzny jako szczegdélna forma obsadzania
stanowisk.

e Definicja wolnego stanowiska urzedniczego w swietle
zapiséw ustawy o pracownikach samorzadowych.

e Nawigzanie stosunku pracy z sekretarzem po zmianach.

Obowigzki w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

pracownika samorzagdowego przy nawigzaniu stosunku pracy:

e Dokumenty, ktérych moze zgda¢ pracodawca w zwigzku
z nawigzaniem stosunku pracy.

e Umowa o prace —omowienie jej rodzajow, prawidtowa tres¢
aktu kreujacego stosunek pracy — najczesciej stwierdzane
uchybienia w trakcie kontroli.

e Specyfika zatrudniania pracownikdw na podstawie umowy
na czas okreslony — dopuszczalne limity ich zawierania
oraz wyjatki majgce zastosowanie w samorzadzie.

e Kontynuowanie dokumentacji pracowniczej przy ponownym
zatrudnieniu tego samego pracownika.

e Informacja o warunkach zatrudnienia — termin przekazania
i prawidfowa tresc.

Dokumentacja pracownicza w trakcie trwania stosur y

e Zasady numerowania i porzgdkowania akt osobm\
unika¢ najczestszych uchybien pracodawcy w za
prowadzenia akt osobowych.

e Wyjscia prywatne pracownikow w dokumentacji
pracownicze;.

e Zasady zmiany warunkéw umowy 0 prace — porozumienie,
wypowiedzenie zmieniajace.



DWUDNIOWE SZKOLENIE TO:

e przygotowanie uczestnikéw do
prowadzenia dokumentacji pracowniczej
i in. zwigzanej ze stosunkiem pracy,

e zaprezentowanie witasciwego sposobu
ewidencjonowania czasu pracy i innych
nieobecnosci w pracy;

e poznanie najbardziej istotnych zagadnien
w pracy kadrowca;

e zarekomendowanie prawidtowych
rozwigzan przy watpliwosciach
zwigzanych ze stosowaniem przepiséw
prawa pracy;

e mozliwos¢ skonsultowania z trenerem
problematycznych zagadnien.

ZAJECIA SKIEROWANE DO:
0s0b, ktére na co dzien stosujg lub beda
stosowac przepisy prawa pracy w
szczegolnosci pracownikéw dziatéw kadr,
personalnych, prawno-organizacyjnych,
kierownikéw nadzorujacych prace
podlegtych pracownikéw w zakresie
prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

PROWADZACY:
radca prawny przy Okregowej Izbie
Radcéw Prawnych w Krakowie,
doswiadczony trener, praktyk zajmujacy
sie na co dzien problematyka prawa pracy,
pracownik administracji publiczne;j.

Odpowiedzialno$¢ pracodawcy w zakresie naruszen
zwigzanych z  prowadzeniem i przechowywaniem
dokumentacji pracownicze;.

Problematyka czasu pracy w umowie o prace.

Ustanie stosunku pracy a dokumentacja pracownicza:

Prawidtowe formutowanie pism rozwigzujgcych stosunek
pracy — porozumienie, wypowiedzenie definitywne,
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia.

Zasady wydawania $wiadectwa pracy.

Zasady poprawnego wypetniania $wiadectw pracy
w poszczegolnych punktach krok po kroku - najczestsze
btedy.

Okresy przechowywania dokumentéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

Czas pracy w samorzadzie:

Podstawowe pojecia w zakresie stosowania przepiséw
oczasie pracy — dobra pracownicza, tydzien, okres
rozliczeniowy, kierownicy wyodrebnionych  komodrek
organizacyjnych, rozktad czasu pracy, wymiar czasu pracy,
systemy czasu pracy i odpoczynki: dobowy i tygodniowy.
Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do
znacznego i umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci —
informacja o warunkach zatrudnienia, wynagrodzenie
W umowie o prace, ustalanie wymiaru czasu pracy osoby
niepetnosprawne;j.

Czas pracy pracownika odbywajgcego podrdz stuzbowg —
okresy podlegajace wliczeniu do czasu pracy pracownika.
Zaliczanie czasu szkolen pracownikdw do czasu pracy.
Prawidlowe  ewidencjonowanie  wyjs¢ prywatnych
pracownikéw, odpracowywanie wyjsé prywatnych a praca
w godzinach nadliczbowych, opuszczanie przez
pracownikéw zaktadu pracy w trakcie przerw pracowniczych.
Stosowanie rozktaddw czasu pracy, w ktorych praca w tej
samej dobie pracowniczej nie stanowi naruszenia przepiséw
0 Cczasie pracy.

Najczestsze uchybienia pracodawcéw w zakresie czasu
pracy.

Wiasciwe ewidencjonowanie zdarzen zwigzanych ze
stosunkiem pracy — czas pracy, nadgodziny,” urlopy
pracownicze.

Zasady tworzenia i przekazywania pracownikom
czasu pracy.

Lista obecnosci a ewidencja czasu pracy.
Rekompensowanie pracownikowi samorzagdowemu pracy
w godzinach nadliczbowych, w niedziele i swieta oraz w dniu
wolnym wynikajagcym z zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy.




TERMIN SZKOLENIA:
29-30 pazdziernika 2020 r., godz. 10.00 — 14.00.

CENA:

490 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze srodkow
publicznych. Cena zawiera: udziat w profesjonalnym
szkoleniu on-line, materiaty szkoleniowe przekazane
w wersji elektronicznej, certyfikat ukonczenia
szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

ZGLOSZENIA: Wypetniong karte zgtoszenia nalezy
przesta¢ mailem na adres: biuro@frdl-lodz.pl lub
poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl-lodz.pl
do 26 pazdziernika 2020 r.

UWAGA: LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 t6dz
tel. 42 307 32 38, fax: 42 288 12 86

e-mail: biuro@frdl-lodz.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

e Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapozna¢ sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiac z innymi uczestnikami.

e Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone sg z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktorych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

e Beda Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

e Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawad pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

e Platforma, na ktdrej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przeglagdarke internetowa, np. Google
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ rowniez stuchawki z mikrofonem,
jezeli chcieliby Panistwo zabieraé gtos a liczba uczestnikdéw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest konieczna.

e Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Panstwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirtualnej sali
szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie w ktérej planowane jest jego rozpoczecie.

e Korzystanie z naszych webinaridw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Paristwo z naszego webinarium
sugerujemy testowe pofaczenie we wskazanym przez nas terminie.

e Po spotkaniu otrzymaja Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukoriczenia szkolenia
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ za szkolenie nastapi na podstawi
przestanej po szkoleniu mailem.



mailto:biuro@frdl-lodz.pl
http://www.frdl-lodz.pl/
mailto:biuro@frdl-lodz.pl

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie  jest
rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem
regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.frdl-lodz.p| oraz zawartej w nim Polityce

prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Sz | a

29-30 pazdziernika 2020 r.

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL | TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL | TEL. DO KONTAKTU

3. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL | TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej O
Elektroniczne] L1 € Mail.......coovevevieveeeieieeeeieeeeeeeeeeeee e

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.frdl-lodz.pl). Brak pisemnej rezygnacji ze
szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za to szkolenie
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy podaé nazwe
szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 78 2490 0005 0000 4600 9773 6707

Podpis osoby upowaznione;j
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